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ZARZADZENIE Nr 87/2023
Wojta Gminy Skolyszyn
z dnia 15 maja 2023 r.

w sprawie: przyjecia zatwierdzonych Uchwala Nr 11/2023 z dnia 22.02.2023 r. Zarzadu Zwiazku
Gmin Dorzecza Wisloki procedur obslugi dokumentéw finansowo-ksiegowych
Projektu pn. ,,Realizacja inwestycji w zakresie zielono — niebieskiej infrastruktury na
terenie gmin nalezacych do Zwiazku Gmin Dorzecza Wisloki” dofinansowanego ze
Srodk6w Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 w ramach Programu
,»Srodowisko, Energia i Zmiany klimatu”, obszar programowy: Klimat.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 120) oraz szczego6lnych ustalen zawartych
we art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2022
r. poz. 1634 z p6zh zm.) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 342 z pdézn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 15 lipca 2022 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow irozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U z 2022 r. poz. 1571 z pézn. zm.), w zwigzku z
Umowa o dofinansowanie nr MFEOG.07.03.01-50-0059/21-00 Projektu pn. ,.Realizacja
inwestycji w zakresie zielono — niebieskiej infrastruktury na terenie gmin nalezgcych do
Zwigzku Gmin Dorzecza Wistoki” dofinansowanego ze srodkow Mechanizmu Finansowego
EOG 2014-2021 w ramach Programu ,.Srodowisko, Energia iZmiany klimatu”, obszar
programowy: Klimat, podpisang w dniu 14.12.2021 r. pomiedzy Narodowym Funduszem
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej a Zwiazkiem Gmin Dorzecza Wistoki.

1
Przyjmuje si¢ zatwierdzone Uchwalg Nr 11/2023§z dnia 22.02.2023 r. Zarzadu Zwiazku Gmin
Dorzecza Wistoki procedur obstugi dokumentéw finansowo-ksiegowych Projektu pn. ,,Realizacja
inwestycji w zakresie zielono — niebieskiej infrastruktury na terenie gmin nalezacych do Zwigzku Gmin
Dorzecza Wistoki” dofinansowanego ze $rodkow Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 w
ramach Programu ,,Srodowisko, Energia i Zmiany klimatu”, obszar programowy: Klimat, do

stosowania przez pracownikow Urzedu Gminy w Skotyszynie zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

§2
Ustala si¢ wykaz pracownikow Urzedu Gminy w Skotyszynie upowaznionych do kontroli pod
wzgledem merytorycznym, formalno— rachunkowym, zatwierdzania do wyptaty dokumentow
ksiggowych zwigzanych z realizacja Projektu jak zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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§3
Do obstugi transakcji Projektu zalozono odrebny rachunek bankowy
o numerze 55 8627 1037 2003 5000 0459 0088, prowadzony w BS Biecz oddzial Skotyszyn.

§ 4

Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w ramach ewidencji ksieggowej Gminy.
Ewidencja ksiggowa Gminy prowadzona jest w ,,Systemie finansowo-ksieggowym FK -
Sprawny Urzad” firmy Biuro Ustug Komputerowych SOFTRES sp. z 0.0. w Rzeszowie.
Wyodrebniona ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w formie odrgbnego zadania.
Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest na wyodrebnionych kontach syntetycznych
oméwionych w Procedurach, o ktérych mowa w § 1 Zarzadzenia. W organie ewidencja
prowadzona jest na wyodrebnionych kontach analitycznych zestawionych w zatacznik Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z ustalonymi w Gminie
zasadami rachunkowosci, wprowadzonymi Zarzadzeniem Wojta Gminy Skotyszyn Nr 11/2016
z dnia 08 lutego 2016 1.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Skotyszyn
Bogustaw Krecisz
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2023
Wojta Gminy Skotyszyn

z dnia 15 maja 2023 r.

Spis tresci:

1
2
3.
4

9]

Cel i zakres stosowania Procedur
Pojecia i dokumenty
Ramy prawne

Procedura — Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji dziatan w ramach Projektu
obcigzajacych Gminy-Partnerow

Procedura — Rachunek bankowy Projektu
Procedura — Ewidencja Projektu

Procedura — Raportowanie i wnioskowanie o ptatno$ci srodkéw z Mechanizmu Finansowego EOG
2014-2021 w ramach Programu: ,,Srodowisko, Energi i zmiany klimatu”, obszar programowy:
Klimat.

Procedura — Archiwizowanie dokumentow Projektu
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Cel i zakres stosowania Procedur

1. Celem Procedur jest uszczegdtowienie zasad obiegu, kontroli i ewidencji dokumentéw finansowo-
ksiggowych Projektu, ustalonych w Umowie partnerskiej zawartej pomiedzy Zwigzkiem Gmin
Dorzecza Wistoki a Gming/Miastem w sprawie wspdlnej realizacji Projektu pod nazwa ,,Realizacja
inwestycji w zakresie zielono-niebieskiej infrastruktury na terenie Gmin nalezacych do Zwigzku
Gmin Dorzecza Wistoki” podpisanej przez Beneficjentow dniu 14.12.2021 r.

2. Nastepujace dokumenty:

— niniejsze Procedury,

— zasady rachunkowo$ci obowigzujagce w Zwigzku Gmin Dorzecza Wistoki przy realizacji
Projektu,

— zasady rachunkowoS$ci obowigzujace u kazdego z Partnerow Projektu przy realizacji Projektu,

tworza tacznie zasady rachunkowosci Projektu ,,Realizacja inwestycji w zakresie zielono-

niebieskiej infrastruktury ma terenie Gmin nalezacych do Zwigzku Gmin Dorzecza Wistoki”.

3. Procedury dotycza wdrozenia Projektu ,,Realizacja inwestycji w zakresie zielono-niebieskiej
infrastruktury ma terenie Gmin nalezacych do Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki”, ktérego celem
jest zwigkszenie zdolnosci lokalnej spoteczno$ci do ograniczenia i adaptacji do zmian klimatu na
obszarze 17 gmin nalezacych do Zwigzku Gmin Dorzecza Wistoki poprzez realizacje inwestycji
w zakresie zielono — niebieskiej infrastruktury oraz przeprowadzenie kampanii edukacyjno —
$wiadomosciowe;.

4. Procedury obowiagzujg w podmiotach zaangazowanych w realizacj¢ Projektu, tj.:

— Zwiagzek Gmin Dorzecza Wistoki,
— Gmina Brzostek,

— Gmina Brzyska,

— Gmina Chorkowka,
— Gmina Czarna,

— Miasto Debica,

— Gmina Dgbica,

— Miasto Jasto,

— Gmina Jasto,

— Gmina Jedlicze,

— Gmina Jodlowa,

— Gmina Pilzno,

— Gmina S¢kowa,

— Gmina Skotyszyn,
— Gmina Szerzyny,

— Gmina Tarnowiec,

—  Gmina Zyrakow,
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Pojecia i dokumenty

llekro¢ w niniejszych procedurach mowa jest o:

)]

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ Projekt o nazwie ,,Realizacja inwestycji w zakresie zielono-
niebieskiej infrastruktury ma terenie Gmin nalezacych do Zwigzku Gmin Dorzecza Wistoki”
wspolnie realizowany przez Partnerow,

Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Lidera Projektu tj. Zwigzek Gmin Dorzecza Wistoki,
Krajowych Partnerach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie Gminy uczestniczace wspoélnie
z Liderem w realizacji Projektu, wnoszace do niego zasoby ludzkie, organizacyjne, techniczne
i finansowe na warunkach okre§lonych w Umowie partnerskie;j,

NFOSiGW lub Narodowy Fundusz — nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

Partner Zagraniczny- Norweskie Stowarzyszenie na rzecz Zielonej Infrastruktury (NFGI)
Uczestniczace z Partnerami polskimi oraz Liderem w realizacji Projektu, wnoszac do niego zasoby
ludzkie, organizacyjne, techniczne na warunkach okreslonych w Umowie partnerskiej

Zespol Realizujacy Projekt — nalezy przez to rozumie¢ zespol pracownikoéw Biura Zwigzku
utworzony do realizacji projektu,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020 (Dz.U. z
2022 r., poz. 1079 z p6zn. zm.),

Umowie o dofinansowanie — nalezy przez to rozumie¢ Umowg¢ o dofinansowanie
Nr MFEOG.07.03.01-50-0059/21-00 w sprawie Projektu ,,Realizacja inwestycji w zakresie zielono
niebieskiej infrastruktury na terenie Gmin nalezacych do Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki” w
ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 w ramach Programu: ,,Srodowisko, Energia i
zmiany klimatu”, obszar programowy: Klimat, a takze wszystkie zmiany (aneksy) tej umowy
pomiedzy NFOS i GW a Beneficjentem,

Whioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Beneficjenta,

KMF — Komitet Mechanizmu Finansowego,

nieprawidlowo$ci — nalezy przez to rozumie¢ kazde naruszenie prawa unijnego lub prawa
krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego, wynikajace z dzialania lub zaniechania
podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie funduszy polityki spojnosci, ktore ma lub
moze mie¢ szkodliwy wpltyw na budzet UE poprzez obcigzenie budzetu UE nieuzasadnionym
wydatkiem (nieprawidtowos¢ indywidualna),

platnosci koncowej — nalezy przez to rozumie¢ platnos¢ kwoty obejmujacej czes¢ dofinansowania
naleznego wynikajacego z wydatkow kwalifikowalnych, ujetych we wniosku o ptatnosc,
przekazang na rachunek bankowy Beneficjenta po zakonczeniu realizacji Projektu oraz spekieniu

warunkow okreslonych w Umowie o dofinansowanie,
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13) platnosci posredniej — nalezy przez to rozumie¢ platno$¢ kwoty obejmujacej czes$é

14)

15)

16)

17)

dofinansowania naleznego wynikajacego z wydatkow kwalifikowalnych poniesionych w miare
postepu realizacji Projektu, ujetych we wniosku o ptatnos¢, przekazana na rachunek bankowy
Beneficjenta po spelnieniu warunkoéw okreslonych w Umowie,

refundacji — nalezy przez to rozumie¢ zwrot Beneficjentowi czgsci faktycznie poniesionych
iw calosci zaplaconych wczesniej wydatkéw kwalifikowalnych dokonywany po spetnieniu
warunkow okreslonych w Umowie,

whniosku o platnos$¢ —nalezy przez to rozumie¢ dokument wraz z zatacznikami sporzadzony przez
Beneficjenta wedlug wzoru okreslonego przez Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej, na podstawie ktorego Beneficjent wystepuje do Narodowego Funduszu
o refundacje czgéci albo catosci kwot poniesionych wydatkow kwalifikowalnych, przekazuje
informacje o postepie rzeczowym Projektu,

wydatkach kwalifikowalnych — nalezy przez to rozumieé¢ koszty lub wydatki poniesione
w zwigzku z realizacja Projektu w ramach Programu, uznane za kwalifikowalne zgodnie
z rozdzialem 8 Regulacji w sprawie wdrozenia Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG) na lata 2014-2021 przyjetymi przez Komitet Mechanizmu Finansowego
EOG zgodnie z art.10.5 Protokotu 38¢c do Umowy o EOG w dniu 8 wrzesnia 2016 r.
i zatwierdzonymi przez Staly Komitet Panstw EFTA w dniu 23 wrze$nia 2016 r. z p6z.zm.
zakonczeniu realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ dat¢ ztozenia wniosku o ptatnosc
koncowa do NFOSIGW
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Ramy prawne

Kluczowe dokumenty programowe:

- Memorandum of Understanding w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego na lata 2014 — 2021 pomie¢dzy Rzeczapospolita Polska a Islandig,
Ksiestwem Liechtensteinu i Krolestwem Norwegii (M.P. z 2018 r. poz. 378),

- Regulacje w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(EOG) na lata 2014-2021 przyjete przez Komitet Mechanizmu Finansowego EOG zgodnie z
art.10.5 Protokotu 38¢c do Umowy o EOG w dniu 8 wrzesnia 2016 r. i zatwierdzone przez Staty
Komitet Panstw EFTA w dniu 23 wrze$nia 2016 r. z p6z.zm.,

- Umowa zawarta pomiedzy Komitetem Mechanizméw Finansowych w Brukseli oraz Ministrem
Funduszy i Polityki Regionalnej jako Krajowym Punktem Kontaktowym w sprawie programu:

., Srodowisko, Energia, i Zmiany klimatu” z dnia 7 lutego 2020 1.,

- Porozumienie zawarte pomigdzy Ministrem Funduszy i Polityki Regionalnej jako Krajowym Punktem
Kontaktowym oraz Ministrem Klimatu jako Operatorem Programu w sprawie realizacji

programu: “Srodowisko, Energia i Zmiany klimatu” z dnia 7 lutego 2020 r.,

- Porozumienie ramowe pomiedzy Ministrem Klimatu oraz Narodowym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w sprawie realizacji niektorych zadan Operatora Programu dla

programu: “Srodowisko, Energia i Zmiany klimatu” z dnia 7 lutego 2020 r.,

- Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie udzielania zamdéwien w ramach Mechanizmu
Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata
2014-2021,

- Wszelkie wytyczne w zakresie Programu lub MF EOG 2014-2021 przyjete przez Narodowy Fundusz,
MK i S, KPK lub Komitet Mechanizmu Finansowego.
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Kluczowe krajowe akty prawne:

— Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022 poz. 1634 zp6z.zm.),
— Ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2023 poz. 40),

— Ustawa z dnia 13.11.2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. 2022 poz.
2267 z pézn. zm.),

— Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2023 r. poz. 120),

— Ustawa z dn. 11.09.2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 1710 z p6zn. zm.),
— Ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 931 z p6zn. zm.),
— Ustawa z dn. 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2022 poz. 902 z pdz.zm.),

— Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz S$rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. 2022 poz. 513 z pézn. zm.),

— Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11.01.2022 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej
(Dz.U.2022 poz.144).

— Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz. U. z 2021 1. poz. 1979).



Iceland l}[l:lj

Wspdlnie dziatamy na rzecz Europy

Liechtenstein konkurencyjnej i sprzyjajacej integragji
Norway grants spotecznej
Procedura

Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji dzialan w ramach Projektu obciazajacych

Krajowych Partner6w Projektu

1. Kategorie wydatkow w ramach Projektu ujete sa zbiorczo w budzecie Projektu, a opisane

szczegbtowo w dokumentacji aplikacyjnej Projektu. Naleza do nich:

1.1
1.1.1
1.1.2
1.1.3
1.1.4

1.2
1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.
1.2.9.
1.2.10.
1.2.11.
1.2.12.
1.2.13.
1.2.14.

1.3

Gmina Brzyska,
Gmina Jodlowa,
Gmina Pilzno,

Gmina Szerzyny.

Gmina Brzostek,
Gmina Brzyska,
Gmina Chorkéwka,
Gmina Czarna,
Gmina Dgbica,
Miasto Debica,
Gmina D¢bowiec,
Gmina Jasto,
Miasto Jaslo,
Gmina Jedlicze,
Gmina S¢kowa,
Gmina Skotyszyn,
Gmina Szerzyny,
Gmina Zyrakow.

Dostawa i montaz lamp hybrydowych

1.3.1 Gmina Jedlicze (typ 1),
1.3.2 Gmina Jedlicze (typ 2),
1.3.3 Gmina Pilzno,

1.3.4 Gmina S¢kowa,

1.3.5 Gmina Tarnowiec,

1.3.6 Gmina Zyrakow.

1.4 Dostawa i montaz tawek solarnych

Dostawa i montaz zbiornikow dla budynkow uzytecznosci publiczne;j :

Dostawa 1 montaz zbiornikow dla mieszkancow:
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5.1

1.4.1 Gmina Jodlowa,
1.4.2 Gmina Pilzno,
1.4.3 Gmina S¢kowa,
1.4.4 Gmina Skotyszyn.
1.5 Dostawa i montaz wiat przystankowych
1.5.1 Miasto Jasto.
1.6 Ushugi
1.6.1 Miasto Jasto — tgka kwietna ul. Szkolna,
1.6.2 Gmina Pilzno — tgka kwietna,
1.6.3 Gmina Tarnowiec — lgka kwietna w Czelu$nicy,
1.6.4 Gmina Jedlicze - Utworzenie ogrodow zielonych,
1.7 Roboty budowlane
1.7.1 Ogréd deszczowy — Gmina Chorkowka,
1.7.2 Ogrod sztuki — Miasto Debica,
1.7.3 Ogrodek Jordanowski — Miasto Debica,
1.7.4 Park kieszonkowy ,,Ogrodowa” — Miasto Debica,
1.7.5 Park kieszonkowy ,,Batorego” — Miasto Debica,
1.7.6 Park kieszonkowy ,,Matejki” — Miasto Debica,
1.7.7 Rewitalizacja zbiornikow wodnych — Gmina Jasto,
1.7.8 Plac Inwalidow Wojennych — Miasto Jasto,
1.7.9 Winnica miejska — Miasto Jasto,
Wydatki kwalifikowalne zwigzane z zadaniami w Projekcie obcigzaja budzet Krajowych
Partnerow Projektu.
Koszty kwalifikowalne Projektu obcigzajace Krajowych Partneréw Projektu ponoszone sg
w ramach realizowanych Uméw z wykonawcami wylanianymi zgodnie z Ustawg Prawo zamowien
publicznych z dn. 29.01.2004 r. (tj. Dz. U. 2022 poz. 1710 z p6zn. zm.) oraz wytyczne w zakresie
udzielania zaméwien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021
Beneficjent udziela zamowien, zarzadza, nadzoruje i koordynuje realizacje Uméw z wykonawcami
na podstawie i w ramach udzielonych przez wszystkich Krajowych Partnerow Pelnomocnictw.
Niezwlocznie, po podpisaniu kazdej Umowy z wykonawcg dziatan w Projekcie, Beneficjent
przesyta do Krajowych Partneréw Projektu skan Umowy. Powyzsze dokumenty sa dla Krajowych
Partneroéw podstawg do zaewidencjonowania zaangazowania wydatkow budzetowych.
Z chwilg planowania zmian w harmonogramach wykonywania Umoéw, Zespot Realizujacy Projekt
poinformuje o powyzszym Krajowych Partneréw i poprosi o dokonanie koniecznych zmian
w budzetach.
W przypadku watpliwoséci pracownik Gminy (Partnera Projektu) zglasza uwagi, zastrzezenia do
Zespotu Realizujacego Projekt. Brak zgloszenia zastrzezen ze strony Gminy oznaczaé bedzie zgode

Gminy na dokonanie zmian i wprowadzenie ich w najblizszym czasie do budzetu.
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10.

11.

12.

13.

14.

Podstawa wystawienia faktur za dostawe i montaz, ustugi oraz roboty budowlane sa protokoty
odbioru lub inne dokumenty pos$wiadczajace wykonanie prac, zgodnie z zapisami Umow
z wykonawcami, podpisane przez upowaznionych przedstawicieli.

Zgodnie z zapisami Uméw z wykonawcami faktury dokumentujgce wykonane dostawy i montazu,
ustugi budowlane oraz inne ustugi sktadane sg przez ich wystawcow w siedzibie Beneficjenta.
Pracownik w Biurze Zwiazku opatruje otrzymane od wykonawcow i Krajowych Partneréw
Projektu dokumenty pieczatka z data wptywu, numerem pozycji, pod ktérym dokument rejestruje
w ksigzce pism przychodzacych oraz podpisem i przekazuje dokument Przewodniczacemu Zarzadu
lub osobie upowaznione;j.

Przewodniczacy Zarzadu lub osoba upowazniona dekretuje dokumenty, oznaczajac symbol
komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika, na ktorego kieruje dalsza obstuge dokumentéw
i zwraca je pracownikowi Biura Zwigzku.

Dokumenty zwigzane z realizacja Projektu obstugiwane sa w Zespole Realizujacym Projekt.
Pracownicy Zespotu wykonujg poszczegdlne czynno$ci w ramach przydzielonego im zakresu
obowigzkow.

Pracownik Biura Zwiazku przekazuje wskazanemu pracownikowi lub przetozonemu wskazanej
komorki organizacyjnej dokumenty na nich zadekretowane. W przypadku zadekretowania
dokumentu na kilku pracownikéw i/lub komorek organizacyjnych oryginal dokumentu
przekazywany jest pierwszemu wskazanemu w kolejnosci zapisu pracownikowi/przetozonemu
komorki organizacyjnej, kolejnym wskazanym pracownikom/przetozonym komérki organizacyjnej
przekazywana jest kopia dokumentu. Potrzebng ilo§¢ kopii dokumentu przygotowuje pracownik
Biura. Pracownik otrzymujacy dokumenty potwierdza ich odbiér podpisem w ksigzce pism
przychodzacych.

Pracownik Zespotu rejestruje wptyw dokumentéw Projektu: faktur i dokumentéw o rownowaznej
wartosci dowodowej w Rejestrze faktur. Wzor Rejestru faktur stanowi Zatacznik Nr 1 do Procedury.
W Rejestrze faktur uyymowane sg w porzadku chronologicznym wszystkie dowody dokumentujace
wydatki Projektu, obcigzajace budzety Krajowych Partneréow Projektu. RoOwnoczesnie pracownik
wpisuje w lewym gornym rogu faktury numer kolejny rejestrowanego dokumentu, tamany przez
rok, cato$¢ poprzedzona symbolem ,,NZN”. Zapis dokonywany jest kolorem niebieskim.
Pracownik Zespotu informuje Gming o wptywie faktury wskazujac jednoczesnie jej wartosé,
termin zaptlaty, zalgczajac jednoczesnie jej skan. Informacja winna by¢ przekazana na adres e-
mailowy Skarbnika Gminy/ pracownika merytorycznego oraz ogo6lny adres e-mailowy Gminy.
Kierownik Projektu lub uprawniony pracownik Zespotu Realizujacego Projekt dokonuje kontroli
merytorycznej faktur dokumentujacych dostawe i montaz, roboty budowlane oraz ushugi w ramach
realizacji Umoéw z wykonawcami dziatan w Projekcie, w tym rowniez kontroli merytorycznej w
aspekcie spetniania warunkéw kwalifikowalnosci wydatkéw i uznania okreSlonych wartosci
wydatkow jako kwalifikowalne lub/i niekwalifikowalne. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu
rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w
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dowodach, a takze stwierdzeniu, czy dowody zostaly wystawione przez wiasciwy podmiot,

zbadaniu czy dane zawarte w dokumentach odpowiadaja rzeczywistosci, czy udokumentowane

dowodami operacje gospodarcze s3 zgodne z obowigzujacymi przepisami, zawartymi umowami i

zatwierdzonymi harmonogramami, czy zastosowane ceny i stawki s3a zgodne z zawartymi

umowami. 15. W przypadku merytorycznej poprawnosci faktur pracownik zamieszcza na rewersie

dokumentu zapisy potwierdzajace wykonanie robot, dostaw i ustug oraz opis faktury zawierajacy:

— numer i dat¢ przedmiotowej faktury,

— charakter, terminowos$¢ wykonanych dostaw, robét, ustug, montazu

— numer i dat¢ Umowy, zgodnie z ktorg faktura jest wystawiona,

— przywolanie dokumentu, zgodnie z ktérym faktura jest wystawiona, np. protokot, przejsciowe
$wiadectwo platnosci,

— numer i tytul Projektu, w ramach ktorego Umowa jest realizowana,

— numer Umowy o dofinansowanie Projektu,

15.1 W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci merytorycznej faktury pracownik dokonujacy kontroli
przygotowuje pismo do wykonawcy ze wskazaniem niezgodnosci wraz z prosba o jej
skorygowanie, parafuje kopi¢ pisma i przekazuje Przewodniczagcemu Zarzadu, Zastepcy
Przewodniczacego Zarzadu, Koordynatorowi Projektu lub osobie upowaznionej, celem
sprawdzenia, akceptacji i podpisania dokumentu.

15.2 Przewodniczacy Zarzadu, Zastgpca Przewodniczacego Zarzadu, Koordynatorowi Projektu Iub
osoba upowazniona po sprawdzeniu i potwierdzeniu prawidtowosci dokumentow, akceptuje je
podpisuje pod pieczatka imienng i zwraca je pracownikowi Zespotu celem wysytki do wykonawcy.

15.3 Pracownik Zespotu przygotowuje dokumenty do wysytki 1 przekazuje zaadresowang
korespondencje wraz z kopig wysylanego dokumentu i informacja o sposobie wysytki
pracownikowi Biura Zwigzku.

15.4 Pracownik Biura Zwigzku rejestruje korespondencje w ksiazce pism wychodzacych,
przygotowuje przesytke, sporzadza zestawienie przesytek pocztowych 1idostarcza ja za
potwierdzeniem do placéwki Poczty Polskiej. Kopi¢ wysylanego dokumentu pracownik Biura
Zwiazku opatruje pieczatka z datg wysytki, numerem pozycji, pod ktorg zarejestrowat
korespondencje, oznaczeniem sposobu wysytki oraz podpisem i zwraca pracownikowi Zespotu.

16. Po stwierdzeniu i udokumentowaniu dokonania kontroli merytorycznej wraz z opisem w zakresie
stosowania procedur ustawy Prawo Zamowien Publicznych lub wytycznych w zakresie udzielania
zamowien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 pracownik przekazuje fakture, do Zespotu
Ekonomicznego upowaznionemu do dokonywania kontroli formalno-rachunkowe;.

Uprawniony pracownik Zespotu Ekonomicznego dokonuje kontroli formalno-rachunkowe faktur
otrzymanych od wykonawcy. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy
dokumenty zostaly wystawione w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie
elementy prawidlowego dowodu, czy ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych,
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czy dane wystawcow 1 odbiorcow faktur sa poprawne, numery rachunkéw bankowych zgodne z
zapisanymi w umowach oraz czy wiasciwie udokumentowano operacje z punktu widzenia
podatku VAT. W przypadku poprawnosci formalno-rachunkowej faktur fakt dokonania kontroli
dokumentuje na rewersie faktury, skladajac podpis i wpisujac date¢ dokonania kontroli pod
pieczatka ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

16.1 W przypadku stwierdzenia pomytki formalno-rachunkowej w fakturze pracownik przygotowuje
pismo do Wykonawcy ze wskazaniem pomytki wraz z pros$ba o jej skorygowanie, a w przypadku
stwierdzenia pomytki mozliwej do skorygowania za pomocg noty korygujacej wystawia note
korygujaca. Pracownik parafuje kopi¢ pisma, przekazuje dokumenty Przewodniczagcemu Zarzadu,
Zastepey Przewodniczacego Zarzadu lub osobie upowaznionej, celem sprawdzenia, akceptacji i
podpisania dokumentéw. Dokumenty obslugiwane sa zgodnie zzapisami pkt 15.2. — 15.4.
Procedury.

16.2 Pracownik Zespotu Ekonomicznego opatruje faktury w pieczgc ,,Zatwierdzono do wyplaty ze
$rodkow” uzupehiajac wlasciwe symbole klasyfikacji budzetowej 1 wartosci wydatkow w
poszczeg6Olnych paragrafach oraz laczng warto§¢ wydatkéw. Nastepnie dekretuje fakture,
wskazujac wlasciwe konta ksiegowe w ujeciu syntetycznym, a jeSli to mozliwe w ujeciu
analitycznym oraz wartosci do zaewidencjonowania na danym koncie, po okre§lonej jego
stronie, uzupelnia podpis i datg¢ zadekretowania dokumentu. Wszystkie w/w zapisy dokonywane
sg na rewersie faktury. W przypadku gdy dekret dokumentu bedzie zawierat duzo pozycji moze
on stanowi¢ zatacznik do faktury na trwate z nig zszyty.

Zamieszczony dekret stanowi wskazanie dla poszczeg6lnych Partneréw Projektu odno$nie ujecia
faktury w ksiggach rachunkowych danej Gminy/Miasta. Wskazanie to jest propozycja,
o zastosowanie ktorej Gminy/Miasta sg proszone. Odrzucenie propozycji mozliwe jest tylko
z istotnych, obiektywnych przyczyn, np. ze wzgledow technicznych. Zgodne dziatanie Krajowych
Partneréw Projektu i Zespolu Realizujacego Projekt jest warunkiem prawidtowosci ewidencji
i raportowania z realizacji Projektu. Wnioski o ptatnos¢ musza by¢ przygotowywane w oparciu
o zaewidencjonowane i zaptacone faktury. Poniewaz ewidencja ksiegowa faktur dokumentujacych
dostawe 1 montaz oraz ustugi budowlane w ramach Projektu, prowadzona jest u Krajowych
Partneréw Projektu, Zespot Realizujacy Projekt opracowuje Wnioski o ptatnos¢ w oparciu
o dostarczone skany dokumentéw, otrzymane od  Krajowych Partnerow Projektu, oraz
o zagregowane dane z bazy danych, przy zatozeniu, ze ewidencja ksiggowa u Krajowych Partnerow
Projektu jest zgodna ze wskazaniami zamieszczonymi na dokumentach przez pracownikéw
Zespohu.

Rownoczesnie pracownik przygotowuje pismo przewodnie do Krajowego Partnera Projektu,
w ktorym zestawia przekazywane dokumenty oraz zamieszcza istotne informacje dotyczace dalszej
obstugi dokumentoéw, a niewynikajace wprost z ich tresci oraz parafuje pismo. Po dokonaniu
zapisOw 1 przygotowaniu pisma przewodniego pracownik przekazuje komplet dokumentow
Glownemu Ksiggowemu Projektow, Zastepcy Glownego Ksiggowego lub upowaznionemu
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pracownikowi Zespotu Ekonomicznego , celem weryfikacji i zatwierdzenia pod wzglgdem
finansowo-ksiggowym faktury do wyptaty z budzetu Projektu.

17. Glowny Ksiggowy Projektow, Zastepca Gléwnego Ksiegowego lub upowazniony pracownik
Zespotu Ekonomicznego dokonuje weryfikacji pod wzgledem finansowo-ksiggowym faktury,
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw, zgodnosci faktury zbudzetem Projektu w czesci
przypadajacej na danego Krajowego Partnera Projektu oraz z Pelnomocnictwem udzielonym przez
Krajowego Partnera Projektu, ktorej faktura dotyczy, oraz sprawdza pismo przewodnie. Na znak
potwierdzenia braku zastrzezen do dokonanej przez upowaznionych pracownikéw kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow oraz sprawdzenia
zgodnos$ci z budzetem Projektu i otrzymanym Petnomocnictwem Krajowego Partnera Projektu
podpisem zatwierdza faktur¢ do wyptaty ze srodkow.

17.1 W przypadku zastrzezen do dokonanej kontroli, kompletnosci lub rzetelnosci dokumentéw, lub
stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnos$ci Gtowny Ksiegowy Projektow, Zastepca Glownego
Ksiegowego lub pracownik dokonujacy weryfikacji, w zalezno$ci od rodzaju zastrzezen, zwraca
dokumenty wraz z informacja o zastrzezeniach, pracownikowi Zespotu dokonujacemu kontroli
merytorycznej lub formalno-rachunkowej, ktory dokonuje sprawdzenia pod katem zgloszonych
zastrzezen.

17.2 W zaleznosci od wynikow powtdérnego sprawdzenia pracownik kontrolujacy: w przypadku
potwierdzenia niezgodnoS$ci wyjasnia je zgodnie z zapisami pkt 15.1. — 15.4 Procedury (kontrola
merytoryczna), badz z zapisami pkt 16 — 16.1 Procedury (kontrola formalno-rachunkowa),
w przypadku potwierdzenia zgodnosci wyjasnia watpliwosci Gtownemu Ksiggowemu Projektow
lub pracownikowi Zespolu upowaznionemu do zatwierdzenia faktury do wyptaty ze srodkow
Projektu.

18. Po zatwierdzeniu faktury do wyptaty Gléwny Ksiggowy Projektow lub pracownik dokonujacy
weryfikacji przekazuje dokumenty Przewodniczagcemu Zarzadu, Zastgpcy Przewodniczacego
Zarzadu, Koordynatorowi Projektu lub upowaznionemu pracownikowi celem zatwierdzenia
1 podpisania.

19. Przewodniczacy Zarzadu, Zastepca Przewodniczacego Zarzadu, Koordynator Projektu lub
upowazniony pracownik dokonuje ostatecznej weryfikacji faktury i w przypadku braku uwag
podpisem zatwierdza faktur¢ do wyptaty ze srodkéw oraz podpisuje pismo przewodnie.

19.1. W przypadku zastrzezen do dokonanej kontroli lub stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnos$ci
sposob postepowania jest analogiczny jak w pkt 17.1. — 17.2 Procedury.

20. Po ostatecznej weryfikacji i zatwierdzeniu faktury do wyptaty ze srodkéw Przewodniczacy Zarzadu,
Zastepca Przewodniczacego Zarzadu, Koordynator Projektu lub upowazniony pracownik zwraca
dokumenty pracownikowi Zespotu.

21. Pracownik Zespotu obstugujacy bazg danych Projektu wprowadza dane wynikajace z faktury do
zasobow bazy.

22. Pracownik Zespotu przygotowuje kopie wysytanych do Krajowych Partneréw Projektu
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dokumentow, opatruje je pieczgcig za zgodno$¢ z oryginalem i przekazuje pracownikowi

upowaznionemu do potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem.

23. Przewodniczacy Zarzadu, Zastepca Przewodniczacego Zarzadu, Koordynator Projektu lub

upowazniony pracownik podpisem potwierdza zgodno$¢ kopii dokumentéw z oryginatem.

24. Pracownik Zespotu przygotowuje dokumenty do wysyltki do Krajowych Partneréw Projektu.

Z zasady do Krajowego Partnera Projektu przekazywane sa oryginaty dokumentow.

25. Komplet kopii wystanych dokumentéw wraz z egzemplarzem pisma przewodniego uzupelnionego

o zapisy potwierdzajace wysytke, pracownik Zespolu umieszcza w segregatorach, w ktérych
grupowane sg dokumenty Projektu.

26. Termin na wykonanie czynnosci obstugi faktury w Zespole — 10 dni od daty wplywu prawidtowo

27.

wystawionej faktury. Z zasady w Umowach z wykonawcami w Projekcie ustalane sg 30-dniowe
terminy ptatnosci od daty wpltywu prawidtowo wystawionych faktur do siedziby Zwigzku Gmin
Dorzecza Wistoki. W przypadku krétszych termindw ptatnosei terminy na obstuge faktur przez
Zespot i Krajowego Partnera Projektu beda dzielone odpowiednio w rownych czgsciach.

Ze wzgledu na raportowanie i wnioskowanie o ptatnosci srodkéw wedtug kategorii wydatkow
w Projekcie celowym jest, by faktury wszystkich 17 Krajowych Partnerow Projektu za okreslone
ustugi wykonane w tym samym okresie czasu zaptacone byly w tym samym kwartale. Stad
w przypadkach, gdy termin ptatnosci bedzie przypadat po zakonczeniu kwartalu, Zespot w pismie
przewodnim, za ktorym przysytane sa faktury, poprosi wszystkich Krajowych Partnerow Projektu
o zaptate faktur w konkretnym miesigcu.

Oryginaly dokumentow Projektu przesylane sa do Krajowych Partnerow Projektu celem
ksiggowania i zaptaty na rzecz wykonawcy, zgodnie z przepisami, procedurami i zasadami
stosowanymi u Krajowych Partnerow Projektu. Z reguly udokumentowanie wptywu faktury,
kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa, dekretowanie i zatwierdzanie wydatkow do zaptaty
z budzetu Krajowego Partnera Projektu prowadzone jest podobnie jak w pkt 9 — 19 Procedury przez
upowaznionych pracownikow Krajowego Partnera Projektu. W szczegolnosci nalezy zwrdcic

uwage na:

— faktura winna by¢ opatrzona data wplywu dokumentu do Gminy/ Miasta; data wplywu
faktury do Biura Zwigzku rozpoczyna bieg terminu zaptaty wobec wykonawcy,

— pracownik Krajowego Partnera Projektu dokonujacy kontroli merytorycznej nie musi powtarzac
peltnego opisu faktury dokonanego przez pracownika Zespotu Realizujacego Projekt, wystarczy
jesli potwierdzi wykonanie robot, dostaw 1 ustug, zamieéci zapisy wymagane procedurami
Krajowego Partnera Projektu, a nie wynikajace z istniejagcych juz na dokumencie zapisow,

— w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnoéci w fakturze nalezy je wyjasniac
w korespondencji z Zespotem,

— faktura w prawym gornym rogu winna byé opatrzona numerem ewidencyjnym lub
ksiegowym jaki zostal nadany przez osobg prowadzaca ewidencje ksiggowa lub ksiggi

rachunkowe,
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— dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow tj. wyciagi bankowe, ktore przedstawiaja
wykonane operacje bankowe na rachunku musza by¢ wykonywane z wydzielonego dla Projektu
rachunku bankowego oraz powinny zawierac:

- nazwe Krajowego Partnera,

- nr rachunku bankowego Krajowego Partnera, z ktorego ponoszony jest wydatek,

- nazwe¢ dostawcy/wykonawcy i jego numer rachunku bankowego, zgodny z dokumentem na

podstawie ktorego dokonany zostat przelew,

- nr zaptaconej faktury/rachunku,

- kwote przelewu,
Wszystkie zapisy wynikajace z obstugi faktury winny by¢ zamieszczone na rewersie faktury, bez
dotaczania dodatkowych kartek; z uwagi na powyzsze wszyscy dokonujacy zapisOw winni
racjonalnie zajmowaé miejsce na dokumencie; w razie bezwzglednej koniecznosci zalaczenia
dodatkowych kartek winny one by¢ w sposob trwaty polaczone z faktura, np. zszyte, kazda dotaczona
kartka winna by¢ u géry opisana nazwa Projektu oraz numerem i datg faktury. W sytuacji takiej opis
na odwrocie faktury powinien zawiera¢ przynajmniej numer Umowy oraz adnotacje, ze pozostate
elementy opisu znajdujg si¢ w zalaczniku do faktury. Na kazdej fakturze dodatkowo powinna by¢
zawarta informacja na temat zadania, ktérego dotyczy wydatek. w przypadku stwierdzenia w trakcie
kontroli brakoéw lub bledow w zapisach wynikajacych z obstugi faktury, poprawek nalezy
dokonywa¢ poprzez skreslenie nieprawidlowej treSci, wpisanie treSci poprawnej oraz zlozenie
podpisu przez osobg dokonujacg poprawki lub uzupehnienia tresci zapisow i podanie daty dokonania
poprawki czy uzupetnienia. Niedopuszczalne jest nanoszenie poprawek poprzez przerabianie czy
zamazywanie (w tym z uzyciem korektora) niepoprawnej tresci, powodujace ze jest ona nieczytelna
lub catkowicie niewidoczna.

27.1 Dokumenty ksiggowe Projektu oraz pozostale dokumenty zwigzane z realizacja Projektu
grupowane i przechowywane sg u Krajowych Partnerow Projektu w oddzielnych zbiorach.

27.2 Po zaksiggowaniu faktury, zaptacie zobowigzan z niej wynikajacych, uzupetieniu wszystkich
zapisOw na dokumencie pracownik Krajowego Partnera Projektu przygotowuje ksero oryginalu
faktury oraz ksero oryginalu wyciagu bankowego, polecenia przelewu lub potwierdzenie transakcji,
dokumentujacego zaplate za fakture.

Przygotowujac ksero dokumentow nalezy pamigta¢ aby ksero dokumentu wykona¢ w skali
szaro$ci.

Skserowane dokumenty, sprawdzone za zgodno$¢ z oryginalem w terminie 7 dni od dokonanej
zaplaty nalezy przestaé na adres Beneficjenta.

27.3 Pracownik Zespotu sprawdza kompletnos¢ otrzymanych dokumentdéw, prawidtowos¢ ich obstugi,
czytelnos¢.

27.4 Po zakonczeniu realizacji Projektu w celu prawidtowego wystawienia dokumentu OT — przyjecie
srodka trwatego pracownik Krajowego Partnera Projektu przygotuje wydruk z systemu ksiegowego
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z obrotow i sald kont analitycznych kosztow (naktadow inwestycyjnych), wydatkow i przychodow
Projektu.

27.5 Przygotowany wydruk z systemu ksiggowego winien by¢ podpisany przez Glownego Ksiegowego
Partnera lub pracownika przez niego upowaznionego. W przypadku gdy w tytule wydruku nie
widnieje nazwa konkretnego Krajowego Partnera Projektu wydruk powinien zosta¢ réwniez
opatrzony pieczatka Partnera.

27.6 Pracownik Zespotu Ekonomicznego sprawdza kompletno$¢ wydrukéw i zgodno$¢ obrotow
i sald kont kosztow (naktadow inwestycyjnych), wydatkow Projektu ujetych w ewidencji ksiggowej
Krajowego Partnera Projektu z zasobami bazy danych prowadzonej w Zespole Realizujagcym
Projekt.

27.7 Jezeli w trakcie realizacji Projektu wystapi sytuacja, ktéra bedzie wymagala uzgodnienia
kompletno$ci wydrukéw 1 zgodnoSci obrotdéw i sald kont kosztow, wydatkow Projektu ujetych w
ewidencji ksiegowej Krajowego Partnera Projektu, wowczas pracownik Zespolu przygotuje pismo
ze stosowng informacja.

27.8 Po zaakceptowaniu poniesionych kosztéw pracownik Zespolu ekonomicznego przygotowuje

dokument OT dla kazdej instalacji.

27.9 Przygotowana kopia faktury winna by¢ potwierdzona ,,za zgodno$é z oryginalem” przez

Burmistrza/Wojta Partnera Projektu lub innego upowaznionego pracownika.
27.10 Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia faktury winna by¢ dostarczona do Zespotu
Realizujacego Projekt w terminie 14 dni od daty otrzymania ksiggowej noty rozliczeniowej

dokumentujacej wptyw srodkéw z Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021

Uwagi ogélne:
— obowigzkowe elementy opisu faktury/dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci

dowodowej umieszczane sg na oryginale przed skanowaniem,

— pieczatki zamieszczane na dokumentach winny by¢ czytelne zaréwno na oryginatach dokumentow
jak iich kopiach — skutkiem stosowania zle natuszowanych pieczatek jest nieczytelny ich odcisk, w
szczegbdlnosci na kopiach dokumentéw, a te sprawdzane sg przez poszczegélne instytucje
zatwierdzajace kwalifikowalno$¢ wydatkoéw oraz instytucje kontrolne,

— kopie dokumentow winny by¢ przygotowywane w sposob umozliwiajacy odczytanie calej
zawarto$ci dokumentu — w szczeg6lnoSci nalezy zwroci¢ uwage, by na sporzadzanych kopiach
dokumentow nie byly niewidoczne lub obcigte brzegi dokumentéw w sposob uniemozliwiajacy
odczytanie tre$ci tam zawartych,

— w przypadkach, gdy w tresci Procedury jest mowa o terminie okreslonym w dniach, kwartatach,

nalezy przez to rozumie¢ dzien, kwartat kalendarzowy.
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Zalacznik Nr 1 do Procedury

Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji dzialan w ramach Projektu obciazajacych

Partneréw Projektu

Rejestr faktur Projektu

Lp. | Wystawca | Nr faktury/dokumentu | Nabywca | Data wystawienia faktury
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Rachunek bankowy Projektu

1. Przeptywy pienigzne Projektu wystepujace u Lidera:

—  wpltywy $rodkéw z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz budzetu panstwa z tytulu
refundacji wydatkow kwalifikowalnych Projektu oraz przekazanie §rodkow Partnerom Projektu
z tytuhu refundacji poniesionych przez nie wydatkow kwalifikowanych,

2. Przeptywy pieni¢zne Projektu wystepujace u Partneréw Projektu:

—  wplywy $rodkdw z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz budzetu panstwa od
beneficjenta z tytutu refundacji wydatkéw kwalifikowalnych,

—  wplyw srodkoéw od mieszkancoéw stanowigcych wktad wlasny beneficjentoéw koncowych,

— zaplata wynagrodzenia na rzecz wykonawcow dziatan w Projekcie obcigzajacych
poszczegoblnych Partnerow Projektu.

3. Beneficjent i Partnerzy Projektu prowadza odrgbne rachunki bankowe do obshugi przeptywow
pieni¢znych Projektu. Kazdy z Partneré6w Projektu prowadzi rachunek bankowy, na ktory wplywaja
srodki z refundacji oraz odrebny rachunek bankowy do obstugi wydatkéw w Projekcie.

4. Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie Projektu rachunek bankowy Projektu, na ktory
Narodowy Fundusz przekazuje srodki z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz budzetu
panstwa z tytulu refundacji wydatkow kwalifikowalnych Projektu, prowadzony jest przez
Beneficjenta.

5. Srodki pozyskane na podstawie faktur obciazajacych danego Partnera Projektu, w formie refundacji
poniesionych przez niego wydatkoéw stanowia dochody tego Partnera Projektu. Po wptywie srodkoéw
z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz budzetu panstwa na rachunek bankowy Projektu
prowadzony przez Beneficjenta, pracownik Zespotu sporzadza ksiggowa not¢ rozliczeniows
informujaca o wptywie srodkow, kwocie srodkow przypadajacych na danego Partnera Projektu oraz
potwierdzajaca nalezno§¢ Partnera od Beneficjenta z tego tytulu. Zatwierdzona przez
Przewodniczacego Zarzadu, Zastgpce Przewodniczacego Zarzadu, Kierownika Projektu lub osobe
upowazniong ksiggowa nota rozliczeniowa jest dla Beneficjenta podstawa do przekazania $rodkoéw
do danego Partnera Projektu. Dla Partnera Projektu ksiggowa nota rozliczeniowa jest
potwierdzeniem zobowigzania Beneficjenta wobec Partnera Projektu z tytulu rozliczenia
pozyskanych $rodkéw z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz budzetu panstwa w
wyniku refundacji wydatkow kwalifikowalnych Partnera Projektu.

6. Ksiggowa nota rozliczeniowa jest udokumentowaniem dochodéw Partnera Projektu z tytutu
refundacji z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz budzetu panstwa poniesionych przez
niego wydatkow kwalifikowalnych. Wplyw srodkéw na rachunek bankowy Projektu prowadzony u
Partnera Projektu jest uregulowaniem rozliczen z Beneficjentem. Termin na przygotowanie i
przekazanie dokumentow oraz przekazanie srodkéw z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021
oraz budzetu panstwa— niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz 7 dni roboczych od daty ich wptywu
na rachunek bankowy Projektu prowadzony przez Beneficjenta.
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Ewidencja Projektu w Gminie/Miescie

1. Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie Projektu oraz Umowy Partnerskiej Gmina/Miasto
zobowigzana jest do prowadzenia jednowalutowej (w PLN), wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
Projektu, w takiej czgsci Projektu, jaka jest realizowana na terenie -Gminy/Miasta
Zakres Projektu obcigzajacy budzety Partnerow Projektu obejmuje przede wszystkim dziatania
kontraktowe zwigzane z dostawa i montazem oraz ustugami w tym budowlanymi. ,

2. Wyodrgbniona ewidencja ksiegowa Projektu oznacza koniecznos$¢ prowadzenia ksiegi pomocniczej
dla wszystkich transakcji zwigzanych z Projektem.

3. Lider oraz Gmina/Miasto zobowiazani sg do grupowania i przechowywania dowodéw ksiegowych
Projektu w odrebnych zbiorach.

4. Kazdy z Partneréw Projektu sporzadza sprawozdawczo$¢ budzetows, kazdy odrebnie z czesci
Projektu realizowanego na terenie danej Gminy/Miasta.

5. Ewidencja ksiegowa operacji Projektu prowadzona przez Gming/ Miasto musi si¢ dopetniac¢
z ewidencja pozostatych Partneréw i Lidera, gdyz dopiero w cato$ci stanowi ewidencje Projektu.
Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest na kontach, ktére stanowig zamknigtg logiczna
catos¢.

6. Ewidencja dowodow ksiegowych dokumentujacych operacje Projektu prowadzona jest zgodnie z:
— Ustawg z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U. 2021 poz. 217 z p6z.zm.),

— Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022 poz. 1634 z p6z.zm.),

— Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010 r. w sprawie szczegoétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz. U. 2022 poz. 513 z pdzn. zm.),

— Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 11.01.2022r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. 2022 poz. 144).7. Ksiegi pomocnicze Projektu prowadzone sg zgodnie
z zasadami rachunkowosci przyjetymi w kazdej z jednostek.

7. Ksiggi pomocnicze dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidencji ksiggowej Projektu otwiera si¢
W momencie wystgpienia pierwszej operacji Projektu i na poczatek kolejnego roku realizacji
Projektu, a zamyka si¢ na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien zakonczenia realizacji
Projektu, biorgc pod uwagg jego ostateczne rozliczenie oraz osiagnigcie zaktadanych efektow.

8. Realizacja Projektu podlega systematycznej kontroli finansowej. Beneficjent wraz z Partnerami jest
obowigzany podda¢ si¢ kontroli oraz audytowi w zakresie prawidlowosci realizacji Projektu
przeprowadzanych przez Narodowy Fundusz, KMF i oraz inne instytucje uprawnione do
przeprowadzenia kontroli lub audytéw na podstawie odrgbnych przepisow lub upowaznien.
Szczegotowe zapisy odno$nie przeprowadzanych kontroli zostaty zawarte w § 14 Kontrola Umowy
o dofinansowanie Projektu.
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10. W specyfice Projektu, w ktorym wystepuje 17 Partnerow i Lider, bedacy beneficjentem $rodkéw
z Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021 oraz $rodkow
z budzetu panstwa, odpowiedzialny za zarzadzanie Projektem i koordynacj¢ realizacji dziatan,
reprezentujacy poszczegélnych Partneréw w relacjach z Narodowym Funduszem, proponuje si¢
wszystkim Partnerom Projektu jednolity wykaz kont ksiegowych do wyodrebnionej ewidencji
naktadow inwestycyjnych, wydatkow biezacych i rozrachunkow z tytutu realizacji Projektu.
Do ewidencji kosztow proponuje si¢ odrebne konto syntetyczne:

— 087 — $rodki trwate w budowie (inwestycje), — ze Scisle okreslong analityka 087 —aa—b—c—d
—e— ftf,

- 450 — Zakup materiatdéw i wyposazenia — ze $ci§le okreslong analitykg 450 —aa—b—c—-d—-e—
fff,

- 451 — Zakup ustug pozostatych — ze $cisle okre$long analityka
451 —aa—b-c—-d-e- fff
gdzie poszczegdlne symbole analityki oznaczaja:
aa — numer Gminy/Partnera w porzadku alfabetycznym i tak:
01 - Gmina Brzostek,
02 - Gmina Brzyska,
03 — Gmina Chorkowka
04- Gmina Czarna,
05 — Gmina Debica,
06 —Miasto Debica,
07 — Gmina Debowiec,
08 — Gmina Jasto,
09 — Miasto Jasto,
10 — Gmina Jedlicze,
11 — Gmina Jodlowa,
12 — Gmina Pilzno,

13 — Gmina Sekowa,
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14- Gmina Skotyszyn,
15 — Gmina Szerzyny,
16 - Gmina Tarnowiec,

17 — Gmina Zyrakow.

b — ¢ — numer kategorii i podkategorii:
1.1 — Dostawa i montaz zbiornikéw dla budynkéw uzytecznos$ci publicznej,
1.2 — Dostawa i montaz zbiornikéw dla mieszkancow,
1.3 — Dostawa i montaz lamp hybrydowych — typ 1 (hybrydowe),
1.4 — Dostawa i montaz lamp hybrydowych — typ 2 (solarne),
1.5 — Dostawa i montaz tawek solarnych,
1.6 — Dostawa i montaz wiat przystankowych,
2.1 — Ustugi — taki kwietne, zielone ogrody,
3.1 — Roboty budowlane - Gmina Chorkéwka - Ogréd deszczowy,
3.2 — Roboty budowlane — Miasto Debica - Ogrod sztuki,
3.3 — Roboty budowlane - Miasto Debica - Ogrod Jordanowski,
3.4 — Roboty budowlane - Miasto De¢bica - Park kieszonkowy ,,Ogrodowa”,
3.5 — Roboty budowlane - Miasto Debica - Park kieszonkowy ,,Batorego”,
3.6 — Roboty budowlane - Miasto Debica - Park kieszonkowy ,,Matejki”,
3.7 — Roboty budowlane - Gmina Jasto - Rewitalizacja zbiornikdw wodnych,
3.8 — Roboty budowlane - Miasto Jasto - Plac Inwalidow Wojennych,

3.9 — Roboty budowlane - Miasto Jasto - Winnica miejska,
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d — kwalifikacja wydatkow:
1 — kwalifikowalny zakres rzeczowy (wydatki kwalifikowalne)

2 —niekwalifikowalny zakres rzeczowy lub wydatki niespetniajace kryteridw kwalifikowalno$ci
(wydatki niekwalifikowalne)

3 —podatek VAT

e — charakter wydatkow:
1 — udziat Europejskiego Obszaru Gospodarczego (85 % dofinansowania - EOG)
2 — udziat budzetu panstwa (15 % dofinansowania)
3 — wktad krajowy (15 % wydatkow kwalifikowalnych)

4 — finansowanie krajowe wydatkow niekwalifikowalnych

fff — w przypadku faktur za zbiorniki na wode¢ deszczowa bedzie to numer umowy odbiorcy
koncowego (mieszkanca), na ktory rozliczane bedg wydatki — dotyczace kosztow dostaw i montazu
zbiornikéw dla mieszkancow;

Zaproponowana analityka konta 087 — srodki trwate w budowie (inwestycje) i analityka konta 450
- Zuzycie materiatow i energii, 451 — Ustugi obce — uwzglednia potrzeby sprawozdawcze Projektu
i wnioskowania o $rodki z Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(EOG) na lata 2014-2021 oraz z budzetu panstwa, umozliwia przejrzyste rozliczenie kosztow
kwalifikowalnych Projektu oraz rozliczenie nakladow na wytworzone $rodki trwate, wyposazenie
oraz wykonane ustugi w tym ustugi budowlane. Odrgbne konto syntetyczne stuzy wyodrebnieniu
kosztéw ponoszonych na Projekt.

Zasady funkcjonowania konta 087 odpowiadaja zasadom funkcjonowania konta 080, konta 450
zasadom funkcjonowania konta 401 a konta 451 zasadom funkcjonowania konta 402

Ze wzgledu na specyfike rozrachunkéw w Projekcie proponuje si¢ odrebne konta syntetyczne dla
rozrachunkow:

208 —rozrachunki z mieszkancami — uczestnikami Projektu — z analityka rozbudowang o numery
umow poszezegdlnych mieszkancow
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209 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w Projekcie — z analityka rozbudowana
o numery poszczegolnych wykonawcow dziatan w Projekcie,

225 —rozrachunki z budzetami, z analityka rozbudowang o symbol 059,

247 — pozostate rozrachunki — rozliczenia ze Zwigzkiem Gmin Dorzecza Wistoki z tytutu
realizacji Projektu — symbol — 041- rozliczenie z tytulu pozyskanych s$rodkéw
z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2020, symbol — 042 — rozliczenie z tytulu
pozyskanych z srodkow budzetu panstwa

Zasady funkcjonowania kont 208 i 209 odpowiadajg zasadom funkcjonowania konta 201,
z uwzglednieniem zmiany podmiotu — kontrahenta oraz tytulu rozrachunkéw. Zasady
funkcjonowania konta 247 odpowiadaja zasadom funkcjonowania konta 240.

W pozostatym zakresie proponuje si¢ Gminom/Partnerom wykorzystanie kont syntetycznych
zgodnie z symbolami okre$§lonymi w Zataczniku Nr 2 i Nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 13.09.2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2020 poz. 342).

Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
w zakresie ewidencji Projektu

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

247 wyodrebnione z 240 Pozostate rozrachunki — rozliczenia ze Zwigzkiem Gmin
Dorzecza Wistoki z tytutu realizacji Projektu

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu
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Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych dla jednostki budzetowej w zakresie ewidencji
Projektu

Konta bilansowe

011 Srodki trwate

013 Wyposazenie

071 Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych

086 wyodrebnione z 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 Rachunek biezacy jednostki

208 wyodrebnione z 201 Rozrachunki z odbiorcami indywidualnymi/koncowymi

209 wyodrebnione z 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w Projekcie

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

247 wyodrebnione z 240 Pozostate rozrachunki — Rozliczenia ze Zwigzkiem Gmin
Dorzecza Wistoki z tytutu realizacji Projektu

400 Amortyzacja

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

760 Pozostate przychody operacyjne

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

oraz $rodki z budzetu na inwestycje

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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11.

Zasady funkcjonowania poszczegdlnych kont przyjmuje si¢ zgodnie z brzmieniem opiséw kont
w Zataczniku Nr 2 i Nr 3 do wyzej wymienionego Rozporzadzenia. Ewidencj¢ ksiggowa dla konta
011, 013, 071 i 400 prowadzi si¢ z analityka pozwalajacg u kazdego Partnera na wyodr¢bnienie
zapisoOw dotyczacych Projektu.

Wyodrebnienie ewidencji wydatkéw Projektu kazdy z Partneréw Projektu zapewnia poprzez
zastosowanie do ewidencji operacji na rachunku bankowym wlasciwych symboli klasyfikacji
budzetowej wydatkow, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkoéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. 2022 poz. 513 z p6zn. zm.). Stosowane w Projekcie
symbole klasyfikacji budzetowej przedstawione zostaly w pkt 12 Procedury.

System ewidencji ksiggowej Projektu prowadzonej u Partnerow Projektu z wykorzystaniem kont
omoéwionych w Procedurze pozwala na rzetelne przedstawienie operacji i dzialan w Projekcie
wedtug zasad:

—  wplyw $rodkéw pochodzacych z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz budzetu
panstwa stanowi dochdéd Gminy,

— wykorzystanie $rodkow pochodzacych z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz
budzetu panstwa na finansowanie Projektu stanowi wydatek gminy;

— wykonanie dochodow 1 wydatkow budzetu jest powigzane z ewidencja efektow poprzez system
kont rozliczen,

— ewidencja wykonania budzetu tj. gromadzenia dochodéw 1 dokonywania wydatkéw
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowej,

— ewidencja poniesionych naktadow inwestycyjnych i kosztow biezacych oparta jest na zasadzie
memoriatowe;.

Ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych z Projektem dokonuje si¢ w systemie finansowo -

ksiegowym funkcjonujacym u kazdego Partnera Projektu bioracego udziat w Projekcie i u Lidera.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w

jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastapilty w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢ggowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwne;.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

— podwojnego zapisu,
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— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa,
— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
12. Wydatki kwalifikowalne ponoszone u Partnerow Projektu w ramach Projektu nalezy klasyfikowac:
12.1 W dziale 900 — Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska, rozdziale 90005 — Ochrona
powietrza atmosferycznego i klimatu, w paragrafie 4210 z odpowiednia koncowka
klasyfikowane sa:
- Zbiorniki dla mieszkancow (u 14 Partnerow Projektu):
12.2 W dziale 900 — Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska, rozdziale 90005 — Ochrona
powietrza atmosferycznego i klimatu klasyfikowane w paragrafie 6050 z odpowiednig koncowka
klasyfikowane sg nastgpujace zadania:
- Ogréd deszczowy - Gmina Chorkowka,
- Ogrod sztuki — Miasto Debica,
- Ogrodek Jordanowski — Miasto Debica,
- Park kieszonkowy ,,Ogrodowa” — Miasto Debica,
- Park kieszonkowy ,,Batorego” — Miasto Debica,
- Park kieszonkowy ,,Matejki” — Miasto Debica,
- Rewitalizacja zbiornikéw wodnych — Gmina Jasto,
- Zbiorniki dla budynkéw uzyteczno$ei publicznej — Gmina Jodlowa,
- Zbiorniki dla budynkéw uzyteczno$ci publicznej — Gmin Pilzno,
- Zbiorniki dla budynkéw uzyteczno$ci publicznej — Gmina Szerzyny,
- Zbiorniki dla budynkéw uzyteczno$ei publicznej — Gmina Brzyska,
- Lampy hybrydowe i stworzenie tgk kwietnych — Gmina Pilzno,
- Lampy hybrydowe - Gmina Tarnowiec,
- Lampy hybrydowe — Gmina S¢kowa,
- Lampy hybrydowe - Gmina Zyrakéw,
- Oswietlenie hybrydowe i stworzenie zielonych ogrodow- Gmina Jedlicze,

w paragrafie 6060 z odpowiednig koncowka klasyfikowane sg nastepujace zadania:
- Lawki solarne — Gmina Jodlowa,
- Lawki solarne — Gmina Pilzno
- Lawki solarne — Gmina S¢kowa,
- Lawki solarne — Gmina Skotyszyn,
12.3 W dziale 900 — Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska, rozdziale 90005 — Ochrona
powietrza atmosferycznego 1iklimatu klasyfikowane w paragrafie 4300 z odpowiednia
koncowka
klasyfikowane sa nastepujace zadania:
- Laka kwietna w Czelu$nicy — Gmina Tarnowiec,

- Laka kwietna ul. Szkolna — Miasto Jasto,
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12.4 W dziale 700 — Gospodarka mieszkaniowa, rozdziale 70005 — Gospodarka gruntami i
nieruchomosciami, w paragrafie 6050 z odpowiednia koncowka klasyfikowane sg nastepujace
zadania:

- Plac Inwalidow Wojennych — Miasto Jasto,
- Winnica miejska — Miasto Jasto,
12.5. W dziale 600 — Transport i taczno$é, rozdziat 60095 — Pozostata dziatalno$é, w paragrafie
6050 z
odpowiednia koncowka klasyfikowane sg zadania:

- Zielone przystanki — Miasto Jasto,

- czwarta cyfra ,,6” bedzie obejmowac wydatki zwigzane z udziatem budzetu panstwa w
dofinansowaniu oraz wptate mieszkancow (15%) w wydatkach kwalifikowanych,

- czwarta cyfra ,,7” bedzie obejmowac wydatki zwigzane z MF EOG w dofinansowaniu (85%),
- czwarta cyfra ,,9” bedzie obejmowac wydatki zwigzane z wktadem wlasnym gminy w wydatkach
kwalifikowalnych,

- czwarta cyfra ,,0” VAT oraz wydatki niekwalifikowalne netto.

13. Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, okreslaja
wewngtrzne instrukcje Partneréw i Lidera.
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Raportowanie i wnioskowanie o platnosci Srodkéw z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021

1. Zgodnie z zapisami Umowy Nr MFEOG.07.03.01-50-0059/21-00 z dnia 14.12.2021 r. o
dofinansowanie w sprawie Realizacji Projektu, Umowy o partnerstwie oraz Zalecen dotyczgcych
rozliczania projektow w ramach Programu ,Srodowisko, Energia i Zmiany Klimatu” oraz
Funduszu Wspotpracy Dwustronnej dofinansowanych ze srodkow MF EOG/NMF na lata 2014-
2021, zobowigzanym do sporzadzania i przedktadania Wniosku o ptatnos$¢ jest Lider Projektu.
Podstawa sporzadzania Wniosku o ptatnosc sa informacje i dane wynikajace z ewidencji ksiegowe;j
Lidera i Partnerow Projektu, w zakresie i czgéci Projektu, realizowanej na terenie danego Partnera.
Kolejne materiaty to informacje zawarte w dokumentach Inspektora nadzoru z wykonania kontraktu
na uslugi budowlane i inne ustugi, oraz informacje i skany oryginalnych dokumentéw finansowych
otrzymywane od Partnerow. Poniewaz Wnioski o ptatno$¢ zawierajg informacje i dane dotyczace
catego Projektu Partnerzy moga by¢ proszeni o przygotowanie konkretnych informacji i danych,
kazda z czeSci Projektu realizowanego na terenie Partnera; w takich przypadkach Partnerzy
zobowigzani sg wspotdziata¢ z Zespotem Realizujacym Projekt w opracowaniu materiatow.

2. Podstawa do otrzymania platnosci posredniej srodkéw z Mechanizmu Finansowego EOG 2014-
2021 jest opracowanie i przedtozenie do Narodowego Funduszu Wniosku o ptatnosé, o refundacje
poniesionych juz kosztow i wydatkéw w ramach Projektu. Wniosek sprawozdawczy sporzadzany
jest kiedy Beneficjent zobowigzany jest do przekazania informacji o postgpie rzeczowym. Moze on
by¢ sktadany rownoczes$nie z Wnioskiem o refundacje, poprzez zaznaczenie odpowiedniego rodzaju
wniosku w systemie. Wniosek sprawozdawczy nalezy sklada¢ obowigzkowo w okresie
wynikajacym z zapisow umowy o dofinansowanie nawet wowczas, gdy nie poniesiono zadnych
wydatkow w ramach Projektu. Sktada si¢ go nie rzadziej niz raz na 3 miesigce do Narodowego
Funduszu, poprzez platforme elektroniczng Generator Wnioskéw o Dofinansowanie.

3. Whnioski o platno$¢ przygotowywane sa w PLN i dziela si¢ na nastepujace rodzaje: Wniosek
o refundacj¢, Wniosek sprawozdawczy, Wniosek o platno$¢ koncowa.

4. Whnioski sprawozdawcze obejmuja przede wszystkim informacje na temat postepow rzeczowych
i finansowych, poréwnanie wydatkow rzeczywistych z planowanymi, aktualizacj¢ statusu postepow
Projektu, w tym analiz¢ ryzyka, wystepujace problemy w realizacji Projektu, planowane w kolejnym
okresie dziatania, przedstawienie podstawy do refundacji poniesionych wydatkéw oraz
potwierdzenie wspotfinansowania krajowego. We wnioskach sprawozdawczych prezentowane sa
informacje i dane w odniesieniu do kategorii kosztow budzetu Projektu. Wnioski o refundacje
sporzadzane sa zgodnie z metoda kasowa tzn. obejmujg wydatki poniesione w danym okresie
sprawozdawczym.

5. Raportowanie wydatkow kwalifikowalnych ponoszonych w zwigzku z realizacjg Projektu odbywa
si¢ poprzez sktadanie Wnioskow o ptatnosc.
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6. Do Wniosku o ptatno$¢ Lider Projektu zalacza faktury i1 inne dokumenty, o kwalifikowalno$é
i refundacje ktérych wystepuje, w postaci skanow dowodow dokumentujagcych wnioskowane
wydatki takie jak.:

— faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowe;j,
— dokumenty potwierdzajace odbior robot i ustug (protokoty, itp.)
— wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu lub inne dokumenty poswiadczajace
poniesienie wydatkow,
— inne dokumenty potwierdzajace i uzasadniajgce prawidtows realizacje Projektu.
7. Whnioski o ptatnos¢ przechowywane sa w Zwigzku Gmin Dorzecza Wistoki.

8. Na kazdym etapie weryfikacji Wniosku o ptatno$¢, Narodowy Fundusz moze wymaga¢ dodatkowych
dokumentoéw, niezbgdnych do prawidtowego rozliczenia i zatwierdzania Wniosku.
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Archiwizowanie dokumentéw Projektu

1. Wszystkie dokumenty ksiggowe Projektu bedace w posiadaniu Zespotu Realizujacego Projekt
zwigzane z realizacja Projektu powinny by¢ przechowywane przez ZGDW 1 Partnerow Projektu
przez okres co najmniej 3 lat od przyjecia przez KMF raportu koncowego dla programu.

2. Zespot Realizujacy Projekt i Partnerzy Projektu przechowuja dokumentacje zwigzang z realizacja
Projektu w spos6b zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo, oraz sa zobowigzani do
poinformowania Narodowego Funduszu o miejscu jej archiwizacji.

3. Dokumenty ksiggowe Projektu zabezpiecza si¢, przechowuje i udostepnia zgodnie z przepisami
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 . (t.j. Dz. U. 2023 poz. 120).

4. Dokumenty dotyczace Projektu winny by¢ czytelne niezaleznie od uptywu czasu (w szczegolnosci
dotyczy to faktur VAT/rachunkow), w zwigzku z czym zaleca si¢ w przypadku dokumentow
sporzadzonych na stabszej jakosci papierze lub o stabszej jakosci druku o ich dodatkowe
skserowanie i po§wiadczenie za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Cato$¢ dokumentacji dotyczacej realizacji Projektu przechowywana jest przez ZGDW w tym
oryginaty dokumentéow zwigzanych z realizacja Projektu oraz kserokopie poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem dokumentow dotyczacych realizacji Projektu, otrzymane od Partnerow.

6. Udostepnienie przechowywanych dokumentow osobie trzeciej nastgpuje zgodnie z Ustawa
o dostepie do informacji publicznej z dnia 06.09.2001 r. (Dz. U. z 2022 poz. 902).
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 87/2023
Woéjta Gminy Skotyszyn

z dnia 15 maja 2023 1.

Lp.

Rodzaj dokumentacji

Nazwisko i imie¢ oraz stanowisko Wzér podpisu
stuzbowe upowaznionego upowaznionego

Sprawdzenie pod wzglgdem
merytorycznym

Wojciech Kras — Kierownik referatu

Matgorzata Kwiatkowska — inspektor
uG

Sprawdzenie pod wzglgdem
formalno-rachunkowym

Zigba Krystyna — podinspektor UG

Dekretacja dokumentow

Justyna Berkowicz — inspektor UG

Zatwierdzenie do wyptaty

Bogustaw Krecisz — Wojt Gminy
Jacek Kedzior — Skarbnik Gminy
Pawet Gutkowski — Z-ca Wojta

Krystyna Zigba — podinspektor UG

Potwierdzenie zgodno$ci kopii
dokumentéw Projektu z
oryginatem

Bogustaw Krecisz — Wojt Gminy
Jacek Kedzior — Skarbnik Gminy

Pawet Gutkowski — Z-ca Wojta
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 87/2023
Wojta Gminy Skotyszyn

z dnia 15 maja 2023 r.

Zakres kont dla budzetu Gminy

1.

133 — Rachunek budzetu

133 — 88 — 01 subkonto rachunku bankowego budzetu — srodki EOG

133 — 88 — 02 subkonto rachunku bankowego budzetu — wptaty mieszkancow
133 — 88 — 03 subkonto rachunku bankowego budzetu — wydatki

247 — Pozostate rozrachunki
247 — 88 —rozliczenia ze ZGDW z tytutu realizacji Projektu — $srodki EOG

901 — Dochody budzetu

901 — 88 — 01 — srodki EOG

901 — 88 — 02 — srodki z budzetu panstwa
901 — 88 — 03 — wptaty mieszkancow

902 — Wydatki budzetu

902 — 88 — 01 — wydatki zrealizowane na Projekt ze srodkow EOG (wk)

902 — 88 — 02 — wydatki zrealizowane na Projekt ze $srodkéw budzetu panstwa(wk)
902 — 88 — 03 — wydatki zrealizowane na Projekt ze srodkow Gminy(wk)

902 — 88 — 04 — wydatki niekwalifikowane Projektu (wnk)



